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TERMO DE USO — REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO

1. DA CIENCIA DO TERMO DE USO:

O presente Termo de Uso se refere a um instrumento firmado entre o usuario e o
fornecedor deste servico, a Secretaria Municipal de Ordem Publica — SEOP ,localizada na

Rua Afonso Cavalcanti n2 455, 72 andar, sala 742, Cidade Nova, Rio de Janeiro — RJ.

O uso deste servico esta condicionado a ciéncia dos termos e do Aviso de
Privacidade associados. O usuario devera ler este termo e aviso, certificar-se de havé-los
entendido, estar consciente de todas as condi¢des estabelecidas no Termo de Uso e se

comprometer a cumpri-las.

Ao utilizar o servigo, o usuario manifesta estar ciente em relagdo ao conteudo

deste Termo de Uso e estard legalmente vinculado a todas as condi¢Ges aqui previstas.

2. DEFINIGOES DO TERMO DE USO:
Para os fins deste Termo de Uso, sdao aplicaveis as seguintes defini¢des:

a) Agente publico: Todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacao, designacdo, contratacdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fung¢do nos orgaos
e entidades da Administracdo Publica, direta e indireta.

b) Agentes de Estado: Inclui 6rgdos e entidades da Administracdo publica além
dos seus agentes publicos.

c) Coddigos maliciosos: E qualquer programa de computador, ou parte de um
programa, construido com a intencdo de provocar danos, obter informagdes nao
autorizadas ou interromper o funcionamento de sistemas e/ou redes de

computadores.
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d) Sitios e aplicativos: Sitios e aplicativos por meio dos quais o usuario acessa o0s

servicos e conteudos disponibilizados.

e) Terceiro: Pessoa ou entidade que ndo participa diretamente em um contrato,

em um ato juridico ou em um negdcio, ou que, para além das partes envolvidas,

pode ter

interesse num processo juridico.

f) Internet: Sistema constituido do conjunto de protocolos légicos, estruturado

em escala mundial para uso publico e irrestrito, com a finalidade de possibilitar a

comunicagao de dados entre terminais por meio de diferentes redes.

g) Usuarios: Todas as pessoas naturais que utilizarem o servigo.

3. ARCABOUCO LEGAL:

O arcabouco legal aplicdvel ao servico REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO

compreende os seguintes atos legislativos e normativos:

a)

b)

d)

Lei n? 12.965, de 23 de abril de 2014 — Marco Civil da Internet —
Estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o uso da Internet

no Brasil;

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacao

— Regula o acesso a informacdes previsto na Constituicdo Federal;

Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017 — Dispde sobre participacao,
protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da

administracdo publica;

Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 — DispGe sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por
pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger
os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre

desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;
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e)

f)

g)

h)

4. DESCRICAO:

Lei n? 14.129, de 29 de marco de 2021 — Principios, regras e

instrumentos para o Governo Digital;

Lei n2 12.737, de 30 de novembro de 2012 - Dispde sobre a tipificacdo

criminal de delitos informaticos;

Lei n2 94 de 14 de margo de 1979 — Dispde sobre o Estatuto dos
Funciondrios Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de
Janeiro;

Decreto n2 49.558 de 06 de outubro de 2021 - Estabelece os procedimentos
iniciais e serem adotados pela Administragcdo Publica Municipal visando a

construcdo de uma cultura de protecdo de dados pessoais;

Decreto Rio n? 48.633 de 18 de margo de 2021 - Dispde sobre as

competéncias da Secretaria Municipal de Ordem Publica — SEOP.

4.1. Nome do Servigo: REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO

4.2. Nome do 6rgao municipal responsavel pelo Servigo: Secretaria Municipal de

Ordem Publica - SEOP

4.3. Descrigcao e objetivos do Servigo:

e REQUERIMENTO SERVIDOR PUBLICO: E o expediente administrativo para

requerimentos diversos de servidor publico (22 via do ato de investidura,
licenca especial, readaptacdo, licencas sem vencimentos, averbacdes,
posicionamentos em classe, incorporacdes de gratificacdo e cargos em
comissdo, dentre outros), com o objetivo de atender a solicitacdo do

usuario do servico.

5. DIREITOS DO USUARIO DO SERVIGO:

De acordo com a Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017, sdo direitos basicos do

usuario:
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5.1 Participagdao no acompanhamento da prestagao e na avaliagao dos
Servigos;
5.2 Obtencgao e utilizagao dos servicos com liberdade de escolha entre os

meios oferecidos e sem discriminagao;

5.3 Acesso e obtencdo de informacgdes relativas a sua pessoa constantes
de registrosou bancos de dados, observado o disposto no inciso X do caput do art.
52 da Constituicdao Federal e na Lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

5.4 Protecdo de suas informacgbes pessoais, nos termos da Lei n2 12.527,
de 18 de novembro de 2011;

5.5 Atuacdo integrada e sistémica na expedicdao de atestados, certidOes e

documentos comprobatérios de regularidade;

5.6 Obtencdo de informagdes precisas e de facil acesso nos locais de
prestacdao do servigo, assim como sua disponibilizagdo na internet, especialmente sobre:

a) horario de funcionamento das unidades administrativas;
b)  servicos prestados pelo 6rgdo ou entidade, sua localizacdo

exata e aindicacdao do setor responsavel pelo atendimento ao

publico;
c) acesso ao agente publicoou ao orgao
encarregado de recebermanifestacdes;

d) situacdo da tramitacdo dos processos administrativos em que
figure comointeressado; e

e) valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos
servicos, contendo informagdes para a compreensdao exata da

extensdo do servico prestado.

6. RESPONSABILIDADES DO USUARIO:

O usuario se responsabiliza pela precisdo e pela veracidade dos dados informados

e reconhece que a inconsisténcia deles poderd implicar a impossibilidade de se utilizar os
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servicos REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO.

Durante a utilizagao do servico, a fim de resguardar e de proteger os direitos de
terceiros, o usuario se compromete a fornecer somente seus dados pessoais, e ndo os de

terceiros.

O usuario do servigo é responsdvel pela atualizagcdo dos seus dados pessoais e
pelas conseqiiéncias em caso de omissdo ou erros nos dados fornecidos.

O Usudrio é responsavel pela reparacao de todos e quaisquer danos, diretos ou
indiretos (inclusive decorrentes de violacdo de quaisquer direitos de outros usuarios; de
terceiros, inclusive direitos de propriedade intelectual; de sigilo; e de personalidade), que
sejam causados a Administracdo Publica, a qualquer outro Usuario, ou ainda a qualquer

terceiro, inclusive em virtude do descumprimento do disposto nestes Termos de Uso e

Politica de Privacidade ou de qualquer ato praticado a partir de seu acesso ao servico.
7. RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO PUBLICA:

A Administracdo Publica Municipal se compromete a cumprir todas as legislacoes
inerentes ao uso correto dos dados pessoais do cidaddao de forma a preservar a
privacidade dos dados utilizados no servico, bem como a garantir todos os direitos e
garantias legais dos titulares dos dados. Ela também se obriga a promover,
independentemente de requerimentos, a divulgacdao em local de facil acesso, no ambito
de suas competéncias, de informacbes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas
ou custodiadas. E de responsabilidade da Administragdo Publica Municipal implementar

controles de seguranca para protecdo dos dados pessoais dos titulares.

A Administracdo Publica Municipal podera, quanto as ordens judiciais de pedido das
informacgdes, compartilhar informagdes necessarias para investigacdes ou tomar medidas
relacionadas a atividades ilegais, suspeitas de fraude ou ameacas potenciais contra

pessoas, bens ou sistemas que sustentam o Servigo ou de outra forma necessarias para
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cumprir com obrigacdes legais.

8. POLITICA DE PRIVACIDADE:

O Aviso de Privacidade estabelecido pela Secretaria Municipal de Ordem Publica -
SEOP e utilizado para REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO, trata da utilizagdo de

dados pessoais.

Esse aviso especifico faz parte de forma inerente do presente Termo de Uso,
ressaltando-se que os dados pessoais mencionados por esse Servico serdo tratados nos

termos da legislagao em vigor.

Para mais informagGes acesse a nossa politica de privacidade contida no anexo I

destedocumento.

9. INFORMAGCOES PARA CONTATO E PARA ACESSAR O PROCESSO.RIO:

Em caso de duvidas relacionadas a REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO, e para
consultar o nimero do expediente, entre em contato através do nosso canal de

atendimento:

Setor responsavel — Subgeréncia de Comunicagées Administrativas (Protocolo)

e Telefones: (21) 2976-1659

Para consultar o conteido e a movimentacdo de documentos, basta acessar o
Processo.rio através do link

https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/processoconsultarpublico , informando o

numero do expediente.


https://acesso.processo.rio/sigaex/public/app/processoconsultarpublico
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ANEXO | - POLITICA DE PRIVACIDADE

Esta Politica de Privacidade foi elaborada em conformidade com o Marco Civil da

Internet e com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais.

A aplicacdo desta Politica sera pautada pelo dever de boa-fé e pela observancia
dos principios previstos no art. 62 da LGPD dentre eles, o da finalidade, da adequacao, da
necessidade, do livre acesso; da qualidade dos dados, da transparéncia, da prevencdo, da

nado discriminagao e o da responsabilizacao e da presta¢ao de contas.

1. DEFINICOES:

Para melhor compreensdo deste documento, nesta Politica de Privacidade,

consideram-se:

a) Dado Pessoal: Informacdo relacionada a uma pessoa natural identificada ou

identificavel;

b) Titular: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objetos de

tratamento;

c) Dado Pessoal Sensivel: Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convic¢do
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso,
filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou

biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

d) Agentes de tratamento: O controlador e o operador. Os individuos subordinados
ou vinculados, como os funcionarios, os servidores publicos ou as equipes de
trabalho de um drgdo ou de uma entidade, que atuam sob o poder diretivo do

agente de tratamento ndo serdo considerados como controladores ou



{%ﬁ% R’ ORDEM
LJ |° PUBLICA

PREFEITURA

e)

f)

g)

h)

j)

operadores;

Controlador: 6rgdo da Administracdo Direta ou entidade da Administracdo
Indireta, do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro, a quem compete as
principais decisOes relativas aos elementos essenciais para o cumprimento da
finalidade do tratamento de dados pessoais, bem como a definicdo da natureza

dos dados pessoais tratados e a duracdo do tratamento;

Controladoria Conjunta: determinag¢ao conjunta, comum ou convergente, por dois
ou mais controladores, das finalidades e dos elementos essenciais para a
realizacdo do tratamento de dados pessoais, por meio de acordo que estabelega

as respectivas responsabilidades quanto ao cumprimento da LGPD;

Operador: Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o

tratamento de dados pessoais em nome do controlador;

Suboperador: contratado pelo operador para auxilid-lo a realizar o tratamento de
dados pessoais em nome do controlador, podendo ser equiparado ao operador
perante a LGPD em relacdo as atividades que foi contratado para executar, no que

se refere as responsabilidades;

Encarregado: pessoa indicada, mediante ato formal, pelo controlador e pelo
operador, cuja identidade e informag¢bes de contato estardo divulgadas
publicamente, de forma clara e objetiva, preferencialmente no sitio eletrénico do
controlador e do operador, sendo responsavel por atuar como canal de
comunicacdo entre o controlador, o operador, os titulares dos dados e a

Autoridade Nacional de Protecdo de Dados — ANPD;

Anonimizacdo: Utilizacdo de meios técnicos razodveis e disponiveis no momento

do tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associacdo,
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k)

1)

p)

direta ou indireta, a um individuo;

Dado Anonimizado: Dado relativo a um titular que n3ao possa ser identificado,
considerando a utilizacdo de meios técnicos razodveis e disponiveis na ocasido de

seu tratamento;

Autoridade Nacional: Orgdo da administragdo publica responsavel por zelar,

implementar e fiscalizar o cumprimento desta Lei em todo o territdrio nacional;

Banco de Dados: Conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou

em varios locais, em suporte eletrénico ou fisico;

Consentimento: manifestagdo livre, informada e inequivoca pela qual o titular
concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade
determinada, ndo sendo a Unica nem a principal base legal possivel para viabilizar

o tratamento de dados pessoais;

Incidente de seguranca com dados pessoais: qualquer evento adverso confirmado,
relacionado a violacdo na seguranca de dados pessoais, tais como acesso nao
autorizado, acidental ou ilicito que resulte na destruicdo, perda, alteracao,
vazamento ou ainda, qualquer forma de tratamento de dados inadequada ou
ilicita, os quais possam ocasionar risco para os direitos e liberdades do titular dos

dados pessoais;

Orgdo de Pesquisa: Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta
ou pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, legalmente constituida
sob as leis brasileiras e com sede e foro no Pais, que inclua em sua missdo
institucional ou em seu objetivo social ou estatutario a pesquisa bdsica ou aplicada

de carater histdrico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico;

g) Transferéncia Internacional de Dados: Transferéncia de dados pessoais para pais

9
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estrangeiro ou organismo internacional do qual o pais seja membro;

r) Tratamento: Toda operagdo realizada com dados pessoais, como as que se

referem a coleta, producdo, recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso,
reproducao, transmissdo,  distribuicdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificacao,

comunicacao, transferéncia, difusdo ou extragao;

Uso Compartilhado de Dados: Comunicacdo, difusdo, transferéncia internacional,
interconexao de dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados
pessoais por orgdos e entidades publicos no cumprimento de suas competéncias
legais, ou entre esses e entes privados, reciprocamente, com autorizacao
especifica, para uma ou mais modalidades de tratamento permitidas por esses

entes publicos, ou entre entes privados.

2. BASE LEGAL PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS:

O tratamento de dados pessoais é realizado com base no art. 72, incisos Il da

LGPD e se limita ao cumprimento de obrigacdes legais e regulatérias.

3. CONTROLADOR:

Responsavel pelas principais decisGes sobre o tratamento de dadospessoais:

3.1 Nome do Controlador: Secretaria Municipal de Ordem Publica - SEOP

3.2 Enderego do Controlador: Rua Afonso Cavalcanti n? 455, 72 andar, sala

742, Cidade Nova —Rio de Janeiro - RJ

3.3 Endereco eletrénico do Controlador: https://ordempublica.prefeitura.rio/

10
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3.4 Telefone para contato: (21) 2976-3134

3.5 Nome do encarregado de dados do Controlador: Karin San Martin

3.6 E-mail da encarregada de dados do Controlador: karin.martin@rio.rj.gov.br

4. DIREITOS DO TITULAR DE DADOS PESSOAIS:

O titular de dados pessoais possui os seguintes direitos, conferidos pela Lei Geral

deProtegao de Dados Pessoais (LGPD):

a) Direito de confirmacgdo e acesso (Art. 18, incisos | e Il): é o direito do titular de
dados de obter do servico a confirmacdo de que os dados pessoais que |lhe digam
respeito sdo ou ndo objeto de tratamento e, se for esse o caso, o direito de

acessar os seus dados pessoais;

b) Direito de retificacdo (Art. 18, inciso lll): é o direito de solicitar a correcao de

dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

c) Direito a limitacdo do tratamento dos dados (Art. 18, inciso 1V): é o direito do
titular de dados de limitar o tratamento de seus dados pessoais, podendo exigir a
eliminagcdao de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em

desconformidade com o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

11
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d) Direito de oposicdo (Art. 18, § 29): é o direito do titular de dados de, a qualquer
momento, opor-se ao tratamento de dados por motivos relacionados com a sua
situagao particular, com fundamento em uma das hipdteses de dispensa de

consentimento ou em caso de descumprimento ao disposto na Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais;

e) Direito de ndo ser submetido a decisGes automatizadas (Art. 20): o titular dos
dados tem direito a solicitar a revisao de decisdes tomadas unicamente com base
em tratamento automatizado de dados pessoais que afetem seus interesses,
incluidas as decisdes destinadas a definir o seu perfil pessoal, profissional, de

consumo e de crédito ou os aspectos de sua personalidade.

5. QUAIS DADOS PESSOAIS SAO TRATADOS:

A utilizacdo de determinadas funcionalidades do Servico pelo titular de dados

pessoaisdependera do tratamento dos seguintes dados pessoais:

a) Nome completo;

b) Numero de CPF;

c) Numero do RG;

d) Numero de matricula;
e) Endereco;

f) Endereco de e-mail e;

g) Numero de telefone.

6. COMO 0S DADOS SAO COLETADOS:

Os dados pessoais utilizados sdao obtidos ao utilizar o servico, sendo fornecidos pelo

usuario.

12
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7. QUAL O TRATAMENTO REALIZADO E PARA QUAL FINALIDADE

7.1. Finalidade do tratamento:

e Nome completo: identificagao do usuario

e Numero de CPF: identificagdo do usuario

e Numero do RG: identificacdo do usudrio

e Numero de matricula: identificacdo do usudrio

e Endereco: identificagcdo do usudrio e comunicagdao com o usuario
e Enderego de e-mail: comunicagdo com o usuario

e Numero de telefone: comunica¢do com o usudrio

7.2. Tratamento:

a. ACESSO - ato de ingressar, transitar, conhecer ou consultar a
informacdo, bem como possibilidade de usar os ativos de informacdo de um
orgdo ou entidade, observada eventual restricdo que se aplique;

b. ARMAZENAMENTO - a¢do ou resultado de manter ou conservar em
repositérioum dado;

c. ARQUIVAMENTO - ato ou efeito de manter registrado um dado,
embora ja tenha perdido a validade ou esgotado a sua vigéncia;

d. AVALIACAO - analisar o dado com o objetivo de produzir informaco;

e. CLASSIFICACAO - maneira de ordenar os dados conforme algum critério
estabelecido;

f. COLETA - recolhimento de dados com finalidade especifica;

g. COMUNICACAO - transmitir informagdes pertinentes a politicas de
acao sobre osdados;

h. CONTROLE - acdo ou poder de regular, determinar ou monitorar as
acdes sobre odado;

i DISTRIBUICAO - ato ou efeito de dispor de dados de acordo com
algum critérioestabelecido;

j- ELIMINACAO - ato ou efeito de excluir ou destruir dado do repositério;
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k. EXTRACAO - ato de copiar ou retirar dados do repositério em que se
encontrava;

l. MODIFICACAO - ato ou efeito de alteracdo do dado;
m. PROCESSAMENTO - ato ou efeito de processar dados visando

organiza-los paraobtencdo de um resultado determinado;

n. PRODUCAO - criagdo de bens e de servicos a partir do tratamento de
dados;

o. RECEPCAO - ato de receber os dados ao final da transmiss3o;

p. REPRODUCAO - cépia de dado preexistente obtido por meio de

qualquer processo;

q. TRANSFERENCIA - mudanca de dados de uma area de armazenamento
para outra, ou para terceiro;

r. TRANSMISSAO - movimentac3o de dados entre dois pontos por meio
de dispositivos elétricos, eletronicos, telegraficos, telefénicos, radioelétricos,
pneumaticos etc.;

s. UTILIZACAO - ato ou efeito do aproveitamento dos dados.

8. COMPARTILHAMENTO DE DADOS:

Os dados pessoais do usuario ndo sdao compartilhados com terceiros em

nenhumahipétese.

a. Compartilhamento dos dados em processos fisicos e digitais: Os dados
pessoais tratados pela Administracao Publica Municipal poderdo ser inseridos
em processos fisicos ou processos virtuais, neste ultimo caso inseridos no
Processo.rio, para fins de tramitacdo de processo ou expediente administrativo,
em cumprimento aos principios do devido processo legal e da legalidade

administrativa, além das obrigacGes legais constantes da Constituicdo Federal, da Lei

Federal 9.784/99 e do Decreto Municipal 2.477/80, sendo o tratamento de dados
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pessoais inseridos nos processos administrativos realizados de acordo com a base

legal constante do art. 79, I, da LGPD;

b. Compartilhamento de dados com odrgaos juridicos e de controle: Os dados
pessoais do titular poderao ser compartilhados com érgaos de controle, tais
como Controladoria Geral do Municipio, Tribunais de Contas do Municipio,
Estado e Unido, Ministério Publico Federal e Estadual, Procuradoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro, CAmara Municipal do Rio de Janeiro, bem como o

Poder Judiciario.
9. TRANFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS PESSOAIS:
N3o havera transferéncia internacional de dados pessoais.

10. SEGURANCA DOS DADOS:

Politica de Seguranca da Informacdo da Prefeitura, se submete a Politica de
Seguranca da Informacgdo- PSI no ambito do Poder Executivo Municipal, constante do
DECRETO RIO N2 53700, de 8 de dezembro de 2023, nos termos da RESOLUCAO
CVLN2216, de 15 de dezembro de 2023.

11. MUDANCAS:

A presente versao V02 deste Termo de Uso e deste Aviso de Privacidade foi

atualizada pela ultima vez em: 07/06/2024.

O editor se reserva o direito de modificar no site, a qualquer momento, as
presentes normas, especialmente para adapta-las as evolu¢des do servico
REQUERIMENTO DE SERVIDOR PUBLICO, seja pela disponibilizagdo de novas

funcionalidades, seja pela supressdao ou modificacdo daquelas ja existentes.
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Qualquer alteracdo e/ou atualizagdo neste instrumento passara a vigorar a partir
da data de sua publicacdo no sitio do servico e devera ser integralmente observada pelos

Usuarios.
12. FORO:

Este Aviso serd regido pela legislacdo brasileira. Fica eleito o Foro Central da
Comarca da Capital do Estado do Rio de Janeiro para dirimir quaisquer duvidas,
renunciando as partes desde ja a qualquer outro, por mais especial ou privilegiado que

seja.
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